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BEVEZETES

Jelen Szabélyzat a Nyiregyhdzi Kolesey Ferenc Gimnézium (a tovabbiakban: intézmény)
iratkezelését szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabilyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a
kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. tdrvény
rendelkezései, a kozfeladatot ellété szervek iratkezelésének sltalinos kovetelményeirdl szolo

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet eléirasai
alapjan késziilt.

A jelen Szabélyzatot az Intézmény intézményvezetje adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovibba az iratkezelés szabalyait a fentiek, valamint a
Nyiregyhdzi Kélesey Ferenc Gimnézium érvényben lévé Szervezeti és miikodési szabalyzata
idevonatkoz6 részeinek (3.1.2., 12.) figyelembe vételével, az alabbiak szerint hatirozza meg.
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1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya, érvényessége

E Szabdlyzat hatilya a Nyiregyhazi Kélcsey Ferenc Gimnazium irattari anyagara terjed ki. Az
intézménybe beérkez6 és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikusiratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
intézményvezeto felel.

1.2. Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési ido
megvaltozasa esetén médositani kell.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal &sszefliggh tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskordket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezé
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijel6li az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt.

1.3. Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

A szerv iratkezelési feladatait az intézményvezet6 (tartos tavolléte esetén az altala megbizott
személy) irdnyitja.

Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi €s személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kdvetelmények intézményen beliili betartasat.

e Kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor
hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e Az intézmény iratkezelését ugy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezo,

illetve onnan tovébbitott irat:

o azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellenérizheté és visszakeresheto
legyen;

o tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

o kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megéllapithato legyen;

o szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelmeéhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek:;

o abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

o arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdodasa
megel6zhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen:

o az iigyintézéshez, a dobntések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli
miikdéséhez megfelel6é tamogatast biztositson.
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1.1.1. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

e Az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

o Az iratkezelést végzé, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol;

o Az iratkezelési segédeszkozok (,,Poszeidon™ elektronikus iktatdsi rendszer.
kézbesitokonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasardl;

e Egyéb, jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabbd, hogy védje az iratokat és az adatokat:

- a jogosulatlan hozzaférés,
- a megvaltoztatas,

- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sériilés ellen.

A Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont igazgatéja gondoskodik:

Az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsigainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartdsarol, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kivetelményekrol, és azok
betartdsarol, valamint

e A hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabédlyozott mikddésérél a
Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont igazgatdja gondoskodik.

A Nyiregyhézi Tankeriileti Kézpont igazgatéja az elektronikus iktatashoz kapcsolado feliigyeleti

feladatai kérében meghatarozza

e - az lizemeltetéssel és ellenérzéssel kapcsolatos egyes munkakérok betdltéséhez
sziikséges informatikai ismereteket,

e - kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kiévetelményeiért altaldnosan
felel6s személyt és a rendszer ilizemeltetéséért 6nalloan felelés személyt,

1.3.2. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
A jogosultsagokra vonatkozé dltalinos szabilyok

A jogosultsagokat:
o - engedélyezni, illetve sziikség szerint
e - modositani, valamint
e - megvonni kell.

Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsdggal még nem rendelkezik,
de munkakéréhez sziikséges a jogosultsdg engedélyezése.

A jogosultsagok modositasa akkor szilkséges, ha
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e - gy viltozik meg a munkakér, hogy az jogosultsag-véltozast idéz el6,
e - ha a jogosultsig - moddositas tartds tavollét miatt sziikséges /pl. betegség, tartds
szabadsag stb./

A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsiggal rendelkezé dolgozéd jogosultsag
megszinését eredményezd valtozads torténik, pl.: mas munkakorbe keriil, munkaviszonya
megsziinik, azaz a jogosultsag ismételt biztositasa nem varhato.

A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
e - aNyiregyhdzi Tankeriileti Kézpont igazgatoja és
e -a Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont rendszergazdaja lat el feladatokat.

A Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont igazgatojanak feladata, hogy:
e - gondoskodjon az elektronikus iktatorendszerhez valé hozzaférési jogosultsagok névre
sz0lo dokumentaltsagarol,
e - adokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

A Nyiregyhdazi Tankeriileti Kézpont rendszergazdajanak feladata. hogy a jogosultsagokat a
Nyiregyhazi Tankeriileti K6zpont igazgatéjanak engedélyeztetését kivetoen:
e - beallitsa,
e - modositsa, valamint
e - ajogosultsag életbelépését az idopont feljegyzésével a vonatkozé dokumentumokon
igazolja.

Hozzaférési jogosultsag

A Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont rendszergazdaja felelés az elektronikus iratkezelés
hozzaférési jogosultsagi rendszerének kialakitasaért és mitkodtetéséért. A hozzaférési jogosultsag
meghatarozza, hogy egy felhasznalo a hozzaférési szint szerint hol élhet a megadott funkcidkkal.
Az lizemeltetés és az adatbiztonsag szabalyozasa Az elektronikus iktatassal kapcsolatos
lizemeltetési és adatbiztonsdgi szabalyokra értelemszerlien alkalmazni kell az intézmény
Informatikai szabalyzataban meghatarozottakat.

1.4. Azirat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét Ggy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fennallé személyi
feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilinGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatisdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetod
felhatalmazast ad.

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai meg6rzésérol, valamint a tulajdondban lévo levéltari
anyag megovasarol.

Kéziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb modon hasznalhatatlannd tenni, tovabba —a
szabalyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve — megsemmisiteni tilos.

Iratot munkakéri feladat ellatisan kiviil az intézményi munkahelyr6él kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével
lehet, tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulonak, sziilonek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkozo iratba valo betekintés
7437



lehetéségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges.

Az ligykezel6nél 1évo iratba mas személy — nem intézményi dolgoz6 — abban az esetben tekinthet
be, ha azt munkajéval, tevékenységével dsszefiiggd feladatok ellatdsa sziikségessé teszi.

8/37

e e £




2. FEJEZET

AZ IRATTARI TERV

2.1. Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény tigykdreit
az azonos targyd egyedi ligyekig lemend részletességgel felsorolo jegyzék segitségével - targyi
alapon kell tételekbe sorolni.

Az irattari tétel egy vagy t8bb targykdr (ligvkor) irataibol is kialakithato, annak
figyelembevételével, hogy:

e gy irattari tételbe csak azonos értékl, levéltari megdrzest igénylé vagy meghatarozott
idotartam eltelte utan selejtezhet6 iratok sorolhatok be;

e az egyes irattari tételek megfelelé alapul szolgalnak az éves iigyiratforgalmi és hatésagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

e az intézmény hatékony miikodtetése egy adott funkciét illetben az ligykorok milyen
mélységii attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan:

e a jogszabalyban vagy belsé utasitasban eldirt, kiilonbozo céli és adattartalma
nyilvantartasokbol;

e a vilasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény miikddése szempontjabol
meghatarozé jelentGségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
eldterjesztéseket, a jegyzOkonyveket vagy emlékeztetoket és a hatarozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbal. '

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott 1d6 eltelte utan
ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattri tételek esetében meg kell jel6lni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatérozott idé eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megorzésérol
az iratképzo - hatéridé megjelolése nélkiil - helyben kételes gondoskodni.

A nem selejtezhetd és levéltarba adand6 irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idotartamat.

A személyes adatot tartalmazé iratok Orzési és selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kivetelményére tekintettel kell meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasénak
hatéridejét az Ltv. 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

2.2. Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattri tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény ligykorei kozott meglévo tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezéssel
kell kialakitani. '

Az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Gsszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbozo focsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelel® azonositéval (irattari tételszammal) kell ellatni.

9/37



3. FEJEZET

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

3.1. Aziratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskérébe tartozé iigyek intézésének attekinthet6sége érdekében az
azonos ligyre - egy adott tirgyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.
A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek
tigyiratdarabnak mindsiilnek.

¥

Az iigyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagéba tartoz6 egyéb mas iratokat - még irattirba
helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatdrozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.2. Aziratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentslisa

A nevelési-oktatdsi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemz6 adatok rdgzitésével az e célra rendszeresitett elektronikus iktatési
rendszerben, iktatészamon kell nyilvéntartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az elektronikus iktatdsi rendszert az tigyintézés hiteles
rendszereként lehessen hasznélni.

Az iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben tgy kell dokumentalni, hogy
egyértelmtien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek tovédbbitotta vagy adta ét az iratot.

Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom dokumentalésaval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan kévethet6 és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megéllapithaté legyen.
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4. FEJEZET

AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

4.1. A kiildemények atvétele .

A kiildemény atvételére jogosultak kire:
e A cimzett vagy az éltala megbizott személy;
e Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy:
e Az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
e A postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

Az intézmény részére érkezd iratokat, tértivevényeket és mas kiilldeményeket rendszerint az
iskolatitkar, tavolléte esetén, a mindenkori megbizott dolgoz6 veszi 4t.

4.1.1. A kiildemények atveviojének kitelességei:

e Az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségeének ellenorzése.

e A papir alapu iratok esetében az atvétel elismerése: a kézbesitdokmanyon olvashaté
alairassal €s az atvétel datumanak feltiintetésével.

e Az ,azonnal” és ,siirgés” jelzésii killdemények esetében az atvétel idejét ora, perc
pontossaggal meg kell jellnie a kézbesitbokmanyon, és az atvett kiildeményen is
rigziteni egyarant.

o Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmaényon jeldlni kell, és a kiilldemény tartalmét kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hianyzo iratokrél vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, tgy azt koteles
haladéktalanul, de legkésobb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén az illetékes
iratkezel6 személynek az iratkezelési szabdlyzat szerinti kezelése céljabol atadni.

e A gyors elintézést igényldé (,azonnal”, ,siirgdés” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovébbitani kell a cimzetthez, illet6leg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

e Téves cimzés, vagy helytelen kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a felad6 nem allapithaté meg, irattarazni, és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

e Az elektronikus uton, nem a kozponti rendszeren keresztiil érkezett kiildemények
esetében az atvevo a feladonak - amennyiben azt kéri, €s elektronikus valaszcimét
megadja - haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét igazold, és az érkeztetés egyedi
azonositojat is tartalmazo elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

4.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A kiildemények felbontaséra az intézményvezetd jogosult.

4.2.1. Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani az
alabbi kiildeményeket:

e anévre sz0l6 iratokat,
e a didkonkorményzat, az intézményi tanacs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,
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® tovdbba azokat az iratokat, amelyek felbontdsdnak jogit a vezeté fenntartotta
maganak.

A kiildemények téves felbontasakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével, dokumentéltan kdteles régziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez
valo eljuttatasarol. :

A killdemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatéségat. Az
esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, és errél tdjékoztatni kell a kiildét is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kézponti rendszeren érkezett kiildeményeket -
iktatés el6tt megnyithatésag (olvashatosig) szempontjabél ellenérizni kell.

Amennyiben a killdemény az egységes kozigazgatéasi informatikai kovetelmény- és tuddstarban
kbzzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildét - amennyiben
elektronikus vilaszcimét megadta - az érkezéstdl szimitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus tGton értesiteni kell a kiilldemény értelmezhetetlenségérol és az intézmény Altal
hasznalt formatumokrol.

Amennyiben a kiilldeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes kozigazgatasi
informatikai kvetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal, ugy a
kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypétlas szitkségességérsl,
lehetoségeirdl.

Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az elektronikus iktatasi rendszerbe
vezeti az érkezett kiildeményeket, érkeztetd bélyegzével latja el a kiildeményt (kitdltve annak
rovatait) tovabbitja a megfeleld illetékesnek, iigyintézének.

4.3. Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje kiteles gondoskodni az éltala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabalyzat szerinti iktatasarol.

Ha az ligy jellege megengedi, az {igyiratban foglaltak tivbeszélén, elektronikus levélbenvagy a
jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét, az
elintézés hataridejét és az ligyintézd alairasat.

Soron kiviil kell tovébbitani a kovetkezd kiildeményeket:
e Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a miikédtetétdl/fenntartotol
érkezett megkereséseket soron kiviil az intézményvezet6hoz kell tovabbitani.
e A vezetok részére érkezd kiildeményeket.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megallapithatok, rd kell vezetni, hogy ,sérilten érkezett” vagy ,felbontva érkezett” és e
megjegyzest ala kell irni.

Ha a felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbonté az Gsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetéleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a killdeményhez csatoltan feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és kiildeményhez csatolt egyéb értéket - elismervény ellenében - a
peénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell dtadni és az elismervényt kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles kiildeményhez csatoltak
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és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, az intézmény rendelkezhet annak a kiildeményre torténd
felragasztasarol és értéktelenitéseérol.

Amennyiben a kiildemény benytjtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak idépontja megallapithato legyen.

Papir alapi kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithaté meg az ligy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogktvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiilldeményhez kell csatolni.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeményb6l nem lehet megallapitani, a
hianyos adatmegadasra vonatkozé bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényl6 kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul 4t kell adni a
postabontast végz6 vezetonek.

4.4. Iktatas

Az dltalunk hasznalt, hitelesitett elektronikus iktatasi rendszer a KRETA Iskolai Alaprendszer
Poszeidon” modulja. Elektronikus iktatas esetén nem kell papiralapt iktatokdényvet vezetni. Az
iktatds szabdlyait a rendszer kveti, és biztositja annak térvényességi el6irasait.

Az intézménybe érkezett, illetbleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iktatds célja az érdemi ligyintézést igényl6 irattal kapcsolatos valamennyi lényeges adat és
intézkedés irasos rbgzitése, az iratok helyének megallapithatésdga, a munkajogi felelosség
megallapithatosaga, a térvényesség érvényesiilésének és a hataridék megtartasanak ellenorzése,
az ligyintézés folyamatdnak dokumentilasa és segitése, a szervezeti egység iratforgalménak
dokumentalasa (bizonyithatosag).

Az elektronikus iktatas:

Az elektronikus iktatds a korményzat altal biztositott KRETA Iskolai Alaprendszer ..Poszeidon”
moduljanak iktatorendszerében torténik. Rendszer ismertetje az alabbi linken megtalalhato:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=17760954

4.4.1. Az iktatészam

Az iratok egyedi azonositoja az iktatoszam.

Az iktatészam kotelezden tartalmazza a foszam-focsoport-alszam/évszam - egy adategyiittesként
kezelendé - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.

Amennyiben az tigyintézés szakmai kdvetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam tetszélegesen
bovithetd a szervezeti egységre, iktatohelyre utald, szamot, betiit vagy ezek kombinacigjat
tartalmazo azonositéval.

4.4.2. Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében elektronikusan kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni
a taviratokat, expressz killdeményeket, iktatast igénylo faxokat, tovibba a hataridos iratokat.

Az iktatas az iktatobélyegzOnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébol és az {igy Iényeges adatainak az elektronikus iktatasi rendszerbe valo bejegyzésébol
all.

A beérkezett iratokon és az elektronikus iktatasi rendszerben fel kell tiintetni az érkezés datumat
(év, hé, nap), az iktatészamot, az irattari tételszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig
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szam szerint,azon feliil csomag), az ligyintézd nevét.

Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat elsoé oldalanak jobb felsé részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon lévo szoveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nines elegend6 hely, vagy az irat tobb
darabbél all, boritélapot lehet felhasznalni és az iktatébélyegzot a borit6lapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kbvetéen csatolni kell az irat el6zményeit.

Az ligyirat targyat - illetdleg annak megdllapitasara alkalmas réviditett véltozatot - az elektronikus
iktatasi rendszer ,.targy” rovataba be kell irni.

Az elektronikus iktatdsi rendszert az év utolsé munkanapjén, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. Eztkovetden a lezart elektronikus iktatasi rendszerben nem lehet iktatdst végezni.

Az iigykezel6nek az iratokat a beérkezés napjéan, de legkésibb az azt kévetdé munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, tdviratokat, elsébbségi killdeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzésti iratokat.

Téves iktatds esetén az elektronikus iktatasi rendszerben a bejegyzést ,téves iktatas™ cimszdval
érvényteleniteni kell.

A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel Gjra.

Az e-mailen érkezé anyagokat is iktatni kell, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak alairattatasaval, barmilyen postai feladast igazoléd feladovevénnyel(tértivevénnyel),
kézbesitokdnyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valo atvétellel.

Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

nem szigort szimadasi bizonylatokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szamlakat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartisokat;

kozlonyoket, sajtotermékeket; )

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

4.4.3. Iktatoszam nélkiili iratok

Nem keriil iktatoszam:
e A napi levelezés alkalmaval keletkezd iratokra.

Ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem Keriilnek iktatasra. Az év végén jegyzékonyv nélkiil
megsemmisithetoek.
e Személyzeti dossziék anyagaira

E dokumentumok bizalmas jellegiikbol adédéan csak a munkaiigyi feladatokkal foglalkozo
tigykezel6 és az intézményvezetd szamara megtekinthetéek. A dossziékat a munkaiigyi tigykezeld
rendszerezi, zarhat6 helyen tarolja. Az iratokbol harmadik fél részére adat nem szolgaltathato ki.
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4.5. Kiildemények iigyintézésének szabalyai

Az intézmény vezetdje dltal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az ligyintézonek
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz0 az lgyeket érkezési sorrendben és siirgbsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

4.5.1. Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildemeényeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezéhez levélként
¢és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkilldés modjara — ha az nem kozonséges levélként torténik — az ligyintéz6 koteles
utasitast adni.
A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitéltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovébbitani. Ajanlott levélben csak fontos,nehezen
potolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni.
Ha az irat &tvételének idopontjarél az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazé iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.

4.5.2. . Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari O6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szdmitani.

Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.
Az atmeneti irattar

Atmeneti irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igénylé,irattéri
tételszammal ellatott {igyiratokat. Az intézmény atmeneti irattardban az iratok 6rzési ideje | év.
Az atmeneti irattarban lévo iratokbol azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél nem hosszabb,
a kozponti irattarba torténé atadasuk elott le kell selejtezni.

Az irattarba helyezés alkalmaval az {igykezelé koteles ellenérizni, hogy az iligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az ligykezel6 hianyossagot észlel az iraton, visszaadja
az iigyintézonek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetden az elektronikus iktatasi
rendszerbe be kell vezetni az irattarba helyezés idopontjat.

Az irattarba helyezést az elektronikus iktatdsi rendszer megfelelé rovatiaban, a hoénap, nap
bejegyzésével fel kell tiintetni.

Az atmeneti irattirban az egy tételszam ald tartoz6 iratokat dossziékban elkiilonitetten, az Irattari
terv tételszamai szerinti csoportositdsban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok
névekvo sorrendjében kell elhelyezni és 6rizni.

Az atmeneti irattarbol az iratokat kézponti irattdrba kell helyezni. Aziratokat tematikusan, a
kiilonb6z6 selejtezési idok szerint elkiildnitve taroljuk.
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A kozponti irattar
A kozponti irattari 6rzésre és kezelésre az dtmeneti irattdréval megegyez6 szabélyok vonatkoznak.

A kdzponti irattdrat olyan szdraz, tiszta, tliztol, kartevoktol és er6szakos behatéstol védett helyen
kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszerli hasznalata biztosithatd.

Az 5 évnél hosszabb megoOrzési idejl, illetve nem selejtezheté iratokat - az Orzési hatarid
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfelelé nyilvéantarté konyvekkel egyiitt a kizponti irattarba
kell elhelyezni.

Barmely iratrol az igyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvildgositds nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbél hidnyzo iratrél jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzokonyvhoz kell
csatolni. Ha a hidnyzo iratok kozétt olyan is van, amelyet késibb levéltarba kell adni, akkor a
hianyjegyzék 1 példanyat a levéltari atadasig meg kell 6rizni.

Az irattdri O6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjel6lt irattari tételeket az intézmény jogutéd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (Szabolcs-Szatmar-Bereg megyei) Levéltarnak.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatési intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megelézben be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés felligyeletével megbizott vezetd dltal kijeldlt legaldbb 3
tagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattdri tervben rogzitett érzési idé
leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és az intézmény kérbélyegzbjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzdkdnyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi -elbirdsok
figvelembevételével gondoskodik.

A megoérzési hatarido lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezardsat kdvetd év elsd napjatdl kell szamitani.

Levéltiarba adas

A levéltar szamara atadando6 (igyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt terv szerint, atadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd éatadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A visszatartott
tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett médon - elektronikus formaban is at kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadas-atvételére azért nem kerill sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek iigyviteli szempontbél még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok Aatvételéhez sziikséges raktari férOhellyel nem
rendelkezik, az irattari meg6rzési ido feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
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levéltarral egyeztetett idtartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek idépontjat és a tovabbi 6rzési
évek szamat dokumentaltan régziteni kell.
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5. FEJEZET

A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai tGton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul osszefiizott
papiralapi nyomtatvany,
nyomdai tton eldéllitott papiralapt nyomtatvéany,
elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az intézmény altal haszndlt nyomtatvanyok:
e beirasi naplo,
a bizonyitvany,
az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,
a torzslap kiilive, belive,
a torzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
a jegyzOkdnyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozo6iy tanulmanyok alatti vizsgihoz,
az €rettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdban meghatarozott nyomtatvanyok,
a kozosségi szolgalati jelentkezési lap,
a tanuldi jogviszony igazolo lapja,

5.1. A beirasi naplé
Az iskolaba felvett tanulék iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirdsi naplét az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kellvezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetdje dltal kijelslt — nem pedagégus-munkakérben foglalkoztatott
— alkalmazott vezeti.

A tanulot akkor lehet a beirdsi naplébél tordlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd vagy sajatos nevelési
igényli tanul6 nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tanacsadoi feladatot, a szakért6i bizottsagi feladatotelldto intézmény, nevét, cimét,
a szakvélemény szamat é€s kidllitasanak keltét, az elvégzett felillvizsgdlatok, valamint a kbvetkezo
kotelezo feliilvizsgalat id6pontjat.

Az iskola meghatdrozott adatok alapjan minden év jinius 30-4ig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kiallito
intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd tanévben
esedékes.

A beirédsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kételez6 tandrai foglalkozisokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatdrozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés
rovatdban. .
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A beirasi naplé tartalma

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitds és
lezéras idopontjat, az intézményvezeto alairasat, valamint papiralapti nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

e A tanuld

o naplobeli sorszamat,

o felvételének id6épontjat,

o nevét, oktatasi azonositd szamat, szilletési helyét és idejét. lakcimét, ennek
hidnyaban tartézkodasi helyét,

o anyja sziiletéskori nevét,

o allampolgéarsagat,

o jogviszonya megsziinésének idopontjat és okat, tovabba annak az
intézménynek a nevét, ahovi felvették vagy atvették,

o évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat,

o sajatos nevelési igényére vonatkozé adatait.

e Azegyéb megjegyzéseket,

5.2. Az év végi bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a térzslap alapjan év végi bizonyitvanyt (szigort szamadasu
nyomtatvany) kell kiallitani.

A bizonyitviny tartalma

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzojének lenyomatat is.

Valamint tartalmazza:
e sajat sorszamat,
e abizonyitvany potlap sorozatszamat,
e atanul6 nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
neveét,
atanulo torzslapjanak szamat,
atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,
a tanuld altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,
atanuld szorgalmanak ¢és magatartasanak értékelését,
atanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,
asziikséges zaradékot,
aneveldtestiilet hatarozatat,
akidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
az intézményvezetd és az osztalyfondk alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre (3. szamd melléklet) — a torzslap
alapjan bizonyitvany-masodlat allithaté ki. A bizonyitvany-masodlatért a kiilén jogszabdlyban
meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Térzslap. péttdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartdsok alapjan kérelemre
potbizonyitvany éllithat6 ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.
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5.3. Az érettségi bizonyitvany, tanisitvany, érettségi vizsgat tanusité
torzslap, torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany (szigori szdmadasi nyomtatvany), tantsitvany (szigort szamadasu
nyomtatvany) €s az érettségi vizsgat tanisité torzslap, torzslapkivonat tartalmat és kidllitdsénak
modjat az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatinak kiadésarél sz6l6 jogszabaly hatérozza meg.

54. A torzslap

A torzslap két részbél dll, a tanulokrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbél és az egyéni
torzslapok Gsszefiizését szolgald boritobol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanulékrél — a tanévkezdést
kdveté harmine napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

e atdrzslap sorszamat,

* a tanulé nevét, dllampolgdrsigdt. nem magyar allampolgdr esetén a tartézkodés
Jogeimét, a jogszerti tartozkodast megalapozo okirat szamat, oktatasi azonosité szamat.
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
atanulé osztalynaploban szerepld sorszamit,

a tanulo altal elvégzett évfolyamot,

a tanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

a tanulo altal tanult tantirgyakat, és ezek év végi sz6veges mindsitését,

a kozosségi szolgilat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

az Osszes mulasztott 6ra szamat, killén-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat,

a neveldtestiilet hatarozatat,

a tanulmanyok alatti vizsgéara vonatkoz6 adatokat,

e a tanulot érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hdtranyos helyzet, halmozottan
hatranyos helyzet megéllapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kévetkez
dontéseket, hatirozatokat, zaradékokat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kévetden, a térzslap
kiilivének teljes lezdrdsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonosit6jat, a megnyitas és
lezaras helyét és idejét, az osztdlyfondk és az intézményvezetd alairisit és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza
e Az osztily megnevezését,
* Az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valé
Osszeolvasasanak tényét igazolod 6sszesités évenkénti hitelesitését,
A hitelesitést végzd osztalyfonsk és az 6sszeolvasd  tanarok, valamint
azintézményvezetd alairdsat,
® A torzslap kiilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok, adatok alapjan —
pottdrzslapot kell kiallitani.
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5.5. A jegyzokonyv
A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
A jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitoé intézmény nevét, OM azonositojat és
cimét.
A jegyzOkonyv

e a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuléi jogviszonyban 4ll,

e avizsgatargy megnevezése mellett
o az irasbeli vizsga idépontjat, értékelését,
o aszobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo
tanar alairasat,
o avégleges osztalyzatot,
e ajegyzOkonyv kidllitasanak helyét és idejét,

e azelndk, a jegyzo és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat tartalmazza.
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A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE

Az osztalyfondk vezeti az elektronikusnaplét, a térzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyeztetéséért az osztalyfonsk
és az iskola intézményvezetdje éltal kijelslt két 6sszeolvaso-pedagdgus felelos. A torzslapra és a
bizonyitvanyba a tanulokkal kapcsolatos hatirozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozé
bejegyzeéseket a megfelel zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal alkalmazhato zaradékokat az
iratkezelési szabalyzat II. melléklete tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athtizassal kell érvényteleniteni, olyan médon,
hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal,
keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzéjének lenyomatival kell
hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi vizsgardl
¢s a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt is — bizonyitvany-masodlatot kell kiadni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri —az ,,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztéval torténé kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetben deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvinyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmédra dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat (szigorii szimadasi nyomtatvany) az
eredeti okirat potlasara szolgélo, a torzslap tartalmaval megegyez6, a kiallitisédnak idépontjaban
hitelesitett irat, melyet a III. szamt mellékletben taldlhatd kérelem kitsltésével lehet
kezdeményezni. A beérkezett kérelmet iktatni kell, majd az intézményvezeté engedélyével lehet
kiallitani a bizonyitvanymasodlatokat a hatdlyban 1évé illeték megfizetése ellenében.

A bizonyitvany-masodlatnak — szdveghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon taldlhato
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy
jogutodja, az iskola jogutéd nélkiili megsziinése esetén az végzi, akinél a megsz(int iskola iratait
elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallito szerv). A bizonyitvany-masodlaton zédradék
formajaban fel kell tiintetni a méasodlat kiaddsanak az okét, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét, a
kiadds napjat, valamint el kell latni iktatoszammal, a kiallité szerv vezetdjének (vagy
megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzojének lenyomataval.

Bizonyitvany-masodlat kiadasa esetén a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat
iktatoszamat, a kiadds napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy
érvénytelenné nyilvanitottak.

Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany szerepel a hivatal &ltal vezetett kozponti
nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol, érvénytelenné nyilvanitasarol és a
masodlat kiadasarol a kézponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.
A bizonyitvanyokrol, és érettségi bizonyitvanyokrél maésodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvinynyomtatvanyok kezelése
Az iskola az {ires bizonyitvanynyomtatvanyokat kételes zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy (els6 szamu intézményvezetd-helyettes)
férhessenek hozza.
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Az iskola az elrontott é¢s nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrél jegyzékonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

e az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,

e a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

¢ az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanGsitvanyokrol,

e azfires és a kiadott kzépiskolai bizonyitvanymasodlatokrél
nyilvantartast vezet.
A bizonyitvanynyomtatvanyok nyilvantartasa kiilén térténik a 7-12. évfolyam, a 9-12. évfolyam
és az érettségi, valamint a rontott bizonyitvanyok esetében. Minden esetben régzitésre keriil a
nyomtatvinyok beérkezése és kiaddsa, az esetleges igazolé dokumentummal, illetve
iktatoszammal. Az &atvevé minden esteben aldirasaval igazolja a nyilvantartott készletek
valtozasat.
Alkalmazott nyilvantartasok:

Kozépiskolai bizonyitvanyok 9-12.; Kozépiskolai bizonyitvanyok 7-12.; FErettségi
bizonyitvanyok; Tanutsitvanyok:

Sorszam

Id6pont

Esemény

Igazol6 dokumnetum

Szdmlaszam

Ikttadszam

Bizonylat sorszama: -tol, -ig
Darabszam csiékkenése, nvekedése
Készlet

Atvevd

Beosztas

Alairas

Rontott bizonyitvanyok:

e Sorszam
Idépont
Esemény
Igazol6 dokumnetum
Ikttadszam
Bizonyitvany tipusa
Bizonylat sorszama: -tol, -ig
Darabszam cstkkenése, névekedése
Készlet
Atadta
Atvette
Beosztas
Alairas

Bizonyitvany masodlat:
e Sorszam
e Iddépont
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Masodlat sorszama: -tol, -ig

Darabszidm cstkkenése, névekedése

Készlet

Bizonyitvany tipusa

Ikftadszam

Térzslapszam

Kérelmez6 neve, sziiletési ideje, azonositdszadma, tanuldi jogviszony ideje
Atvevé aldirasa

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvdnynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségerdl szold kézlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter
altal vezetett minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott bizonyitvany nyomtatvany
egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.

A KOZOSSEGI SZOLGALAT DOKUMENTALASA

A kozosségi szolgalat soran a tanul6 naplét kiteles vezetni, amelyben rogziti, hogy mikor, hol,
milyen idokeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozOsségi szolgalat dokumentilasanak kételezo elemeként

e atanulonak kozosségi szolgalati jelentkezési lapot kell kitéltenie, amely tartalmazza a
kbzosségi szolgalatra valo jelentkezés tényét, a megvalGsitas tervezett helyét és idejét,
valamint a sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

e az osztilynaploban, a bizonyitvanyban és a torzslapon a kijelslt pedagbgusnak
dokumentalnia kell a kzbsségi szolgélat teljesitését,

e az iskola a kozosségi szolgdlat teljesitésérdl a tanuloi jogviszony tanév kézbeni
megsziinésekor igazolast allit ki két példanyban, amelyboél egy példany a tanulonal. egy
pedig az intézménynél marad,

e aziskola a kézosségi szolgdlattal kapcsolatos dokumentumok kezelését az iratkezelési
szabalyzataban rogziti,

e az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozrem{ik6dé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikddésér6l megallapoddst kell kotni, amelynek tartalmaznia kell a
megdllapodast alairé felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas
idotartamdt, a végzett tevékenységeket, a mentor nevét és feladatkorét.
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6. FEJEZET

ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATA

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt -
alkalmazds, amelynek felhasznildsaval lehetévé vilik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasaval, megteremtodott a feltétele annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziillok és gondviselok gyermekiik iskolai eldomenetelével
kapcsolatban. Kezelofelilete Web-alapi, hasznalatdhoz halézati kapesolattal rendelkez6
szamitogép. valamint egy azon futtathatoé béngész6 program sziikséges.

6.1. Az elektronikus naplé miikidésének jogszabalyi hattere:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl sz6lo 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé
az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

6.2. A KRETA felhaszniloi csoportjai, feladatai

6.2.1. Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

6.2.2. Titkarsag
Az iskolaadminisztréciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:
e tanulok adatai,

e gondviselo adatai,
e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

6.2.3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rdgzitése az adott tandran,
e haladasi naplo,
e hidnyzas, késés, igazolask kezelése,
e osztalyzatok rigzitése,
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
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6.2.4. Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi napld,
» hidnyzas, késés, igazoldsok kezelése,
* osztalyzatok,
e szaktandri bejegyzések,
* adataiban tértént valtozdsok nyomon kovetése,

6.2.5. Sziilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztill torténé hozzaféréshez az osztalyfénsknél lehet segitséget kémi. Az a sziil6, aki nem
rendelkezik megfelel6 szamitogéppel, internetkapesolattal, és ezt a tanév elsé hetében irasban jelzi,
gyermekének papiralapu ellen6rzé kényvet allitunk ki.

6.2.6. Rendszergazda
Feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartdsa, felmeriil6 hibak
kijavitasa.

6.3. A KRETA rendszer miikidtetési feladatai a tanéy soran

6.3.1. A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzend6 feladat Hataridé Feleld
s

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. °  (fiskolatitkar

rogzitése a KRETA rendszerbe vagy
évkozben az
atiratkoziskor

Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. intézményvezeto-

osztalyok névsoranak aktualizalasa a helyettes, iskolatitkar

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. intézményvezetd-helyettes

KRETA rendszerben iskolatitkar

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. intézményvezetd helyettes

naptaraban.

Végleges orarend régzitése a KRETA Szeptember 15.  [intézményvezet6 helyettes,

rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok régzitése a Szeptember 15.  Szaktandrok,

KRETA rendszerbe osztalyfonokok javaslata
alapjan az
intézményvezetd-helyettes,
iskolatitkar
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6.3.2. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Fel
elos
Tanuléi alapadatokban bekévetkezett Bejelentéstkoveté  |Osztalyfonok
viltozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap. kezdeményezésére, az
beiratkozas zaradékolas rogzitése a KRETA- intézményvezetd
ban. jovahagyasaval, az
iskolatitkar
Tanuldok csoportba soroldsanak Csoport csere elott [Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa.(kizarolag indokolt hiarom munkanap psztalyfonsk
esetekben) kezdeményezésére, az
intézményvezetd

jovahagyasaval, az
intézményvezeto-helyettes
iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi Folyamatos Szaktanarok
naplo,osztalyzat, stb) feladatai
Az utdlagos adatbevitel (naplé ziras utani) Folyamatos Szaktanarok,
igényétaz intézményvezetd-helyettesnek kell osztalyfonskok
jelezni.
A hézirend el6irasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Helyettesitések kijeldlése, rogzitése, a Folyamatos [ntézményvezetd-helyettes
helyettesitésre kijelolt értesitése
Iskolavezetés naplo ellenorzése. Folyamatos Iskolavezetés
6.3.3. Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendd feladat Hataridé Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztilyozo Osztalyfonokok

konferencia

idopontja elott két
héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztilyozo Osztalyfonskok
szorgalomjegyeinek beirasa. konferencia
idopontja elott két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztilyozo Szaktanarok

konferencia

idépontja elotti
munkanapon.
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6.3.4. Ev végi naplozaras (ziradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos

Osztalyfénskok zaradékolasi feladatainak Tanévzardértekezlet Osztalyfonokok
elvégzése

6.3.5. A naplé archivilisa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hatarido Felelés
A végleges osztalynaplé fajlok CD-re Tanév vége rendszergazda,
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. intézményvezeto-
helyettes,
iskolatitkar

6.4. Rendszeriizemeltetési szabalyok

6.4.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélaténak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok {izembiztos miikodése.

A technikai eszkozok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznélata, a technikai eszk6z allapotdanak megdvésa.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kévetends eljarasi szabalyok érvényesek:

6.4.2. A tanari munkaallomas meghibdsod:sa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibésodas tényét jelenteni a rendszergazdénak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

6.4.3. Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapesolat hibaja)
Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapti
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

A rendszergazda a hiba bejelentését kivet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kiteles a
halozati kapesolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatéroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
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Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritasahoz szikséges lépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgdltatasok igénybevétele.

6.4.4. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi napléziras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal. haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felel6s intézményi adminisztratornak és az intézményvezetd-helyettesnek.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetod
minden naplé miivelet.
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7. FEJEZET

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:
Atadds: irat, igyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsdgdnak dokumentalt atruhdzasa;
Csatoldas: iratok, figyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapesoldsa;

Elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadménynak nem minésiilé elektronikus dokumentum, amely az
iktatasi szamrol, az eljards meginditdsédnak napjarol, az tigyintézési hatarid6rol, az
ligy tigyintéz6jérol és az tigyintézo hivatali elérhet6ségérél értesiti az iigyfelet;

Elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum, amely
az elektronikus tton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti

annak kiildojét;

Iktatas: az irat iktatészammal torténé nyilvantartisba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden;

Iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kizfeladatot ellaté szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: minden olyan széveg, szimadatsor, térkép, tervrajz és vizlat — a megjelentetés

szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv
miikddésével, illetoleg személy tevékenységével kapcsolatban béarmilyen
anyagon, alakban, bérmely eszkéz felhasznaldsdval és barmely eljarassal
keletkezett

Iratkélesonzés: az irat visszahozatali kitelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattdri anyag: a szerv milkddése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien az
irattarba tartozo iratok Ssszessége.

Irattari tétel:  az iratképzd szerv vagy személy ligykdrének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idovel rendelkez6 - irattari egység,
amelybe t6bb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

Irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és iratfajtiba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozoé kod;

Irattarba helyezés: az irattiri tételszimmal ellatott iigyirat irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak datadisa az irattirnak az {igyintézés
befejezését kivetd idore;

Kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezelonek szolo
vezetOi vagy ligyintézoi utasitasok;

Kézbesités: a kiildeménynek kézbesito szervezet, személy, adatatviteli eszk6z Gtjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez;

Kiildemény:  az irat vagy targy - kivéve a rekldmanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak
el

Kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenorzése. felnyitdsa, olvashatova tétele;

Levéltarba adas: a lejart irattdri Orzési idejii, maradandé értékii iratok teljes és lezart
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Meadsodlat:

Masolat:

Megsemmisités:

Mellékelt irat:

évfolyamainak atadésa az illetékes kozlevéltarnak;

az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos médon
hitelesitettek;

az eredeti iratrdl szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerti (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradekkal ellatott) irat;

a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécié helyreallitasénak
lehetdségét kizaré modon térténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséré irattél - elvalaszthat6:

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészito része, amely elvalaszthatatlan
attol;

Selejtezés: a lejart megorzési hataridejii iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése:

Szerelés: ligyiratok végleges jellegii Gsszekapcsolasa;

Szigndlds: az tlgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iligyintézd személy
kijelélése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatiasa az egyik iigyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldosulhat az irathoz vald hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

Kezddirat: az tigyben keletkezett els6 irat, az tigy indito irata;

Ugykezeld: iratkezelési feladatokat végzo személy.

ZARO RENDELKEZESEK

7.1.1. A Szabalyzat hatalyba lépése

A Szabalyzat az intézményvezet6 alairasaval 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.

7.1.2. Szabalyzatban nem szabalyozott tovabbi kérdések

A szabdlyzatban nem meghatarozott illetve vitas kérdések esetén a nevelési-oktatisi intézmény a

kézokiratokrol,

a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmeérol szolo 1995. évi LXVL

torvény rendelkezései, a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének dltalanoskdvetelményeirdl

sz016 335/2005.

(XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet iranyadé.
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8. A NYIREGYHAZI KOLCSEY FERENC GIMNAZIUM
IRATKEZELESI SZABALYZATANAK MELLEKLETEI

I. SZ. MELLEKLET:

IRATTARI TERV
Irattari N ' N
tételszam  Ugykir megnevezése Orzési idé (év)
'_F_’;z_e;& _}gazgaras: és Szemef)n ugyek - e
'I Jnfezmenyféreszres -dtszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
[2 a kamkonyvek :m!sefeﬂezes: jeg}zékanyvek =i -_;;é};i_sefejrezhe!d'
3. |Személyzeti, bér- és munkaiigy = 350
4. Munkavédefem, tiizvédelem, balesetvédelem, I}G
15. Fenntartéi irdnyitds 10
6. Szakmai ellenrzés o
.7 Megéﬂ'apodasok brrosdg?, aﬂangazga.ras: ﬁgyek o
3 - ;Be!sé’ Szabé!yzarok RS E 10 -
'9 _ fPo!garr védelem R
10. &Junkafe;v?k_;ég;aﬁék, =T b -
I tatisztikdk ;
11, Panaszigyek S 5

Nevelési-oktatdsi igyek - ' ]
| |

12, |Nevelési-oktatdsi kisérletek, tjitdsok 10
‘I 3. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi naplék nem se!ejrezherb' |
14, Felvétel, drvétel o |
if 5. Tanuldi fegyefmi s kartéritési iigyek - B

Naplék i 35 B
!I 7. ID:akbnkarmarzyzaf szervezése, mukda;ese B 1
18. ’Pedagogra: szakszalga!a! 5_ _ L9
19, !Szu!ar munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése N !.5__ D
20. Szaktandicsadoi, szakértéi vélemények, javaslatok és ajanldsok 5
E:’___-B;aimﬂaﬁ képzés szervezése 5 o
22. |Vizsgaj egyzokonyvek 5
23 ﬁ*@rgféfosz:as - - S s
!24. |Gyermek— és iff usagvédefem - 3
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25 [anulok dolgosata, tmasivdi izsgadolgosata !

26. _|Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesitd vizsga 1

!27. LKr‘jzr‘Jisségr' szolgdlat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi iigyek - o
27. Elngarfan-nyﬂvdmarrds, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatéridd nélkiili

' helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek :

28. Tdrsadalombiztositds 50

29. V,eﬂér, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvdntarids, .s-efejrezé}—-if 0

30. }E'ves koliségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5

' bizonylatok |

171, A tanmiihely iizemeltetése ]

32. lA gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési a'g',fak— - 53 -
33, Szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20

34, Koliségvetési tdmogatdsi dokumentumok 5
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II. SZ. MELLEKLET:

AZ INTEZMENY ALTAL ALKALMAZOTT ZARADEKOK

_ |[Zaradék Dokumentumok

. Felvéve [étvév;:, a(z_} reveenr. SZAMA hatdrozattal aihelyezvé] a_{hzy(;skola ‘Bn.,N.,TL,B.
jcime) .................... iskolaba.

2. iA .. szamu forditéssal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmar;)_,'alt
a(z} (betuve[) .......... evfo[yamon folytatja. Bn., TL

3. Felvette a(z) (1skula cmlc) ceereeenne. iSOl Bn Tf_N_

4. Janulmanymt evfolyamlsmétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozo :Bn., TI., N.
vmsga letételével folytathatja.

5 b tamargybol tanulmanyalt egyem tovébbhaladds szerint végzi. N., Tl., B.

6. Mente51tve ..... tantargybol az értékelés és a minbsités alél N, TL,B. |

T |

7 - tantargy .. évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben IN.; TL, B.
teljesitette a kﬁvetkezék szerint: ....

8. Egyes tantargyak tanérai latogatasa alél az 20......../..... tanévben :
ffelmentve ...........cocovnieienisniniecsasisnnn... Miatt., N Tl B.
iKiegészﬁlhet: | -
E'::e.%zt&'alyoz':'} vizsgat koteles tenni a . . :

9. ;Tanu[manyali a sziilé kérésére (szakértOi vélemény alapjan) egyéni N., TL
munkarend keretében folytatja.

10. IMentcsnve a(z) [a tantargy(ak} RISV +oouscsismvsanmssnnns tants'irgy tanuldsa N,TI_, B. !
alol :
Meg]egyzes A torzslapra be kell j Jegyezm a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megrowdﬁese miatt a(z) ... ceeee €violyam
tantargyaibol osztalyozo vizsgat koteles tenni. IN., TL

2. A(z} evfnlyamra rnegéllapltott tantervi_ﬁvctelményeket a tanuLmanyl
ido megrﬁwdltesévei teijemtette N., TL, B.

3. A(z) tamargy orainak léfdgét_ééé alél felmentve .

-tul s W IN.
Kjegeszulhet -
Osztalyozo wzsg:’at koteles tenni. |

14. Mulasztésa miatt nem osztalyozhato, a neveldtestiilet hatarozata N, TL
értelmében osztalyozé vizsgat tehet. '

15. A ‘nevelétestiilet hatérozata: a (betiiw:l) evfolyamba léphet N TL.,B
vagy
A nevelétestiilet hatérozata: iskolai tanulmanyait befejezte, |
Lta.nulmanyan .......................... évfolyamon folytathatja. '

16. A tanulé az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél N., TI

hosszabb ideig, ... .. hénap alatt teljesitette.
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1? .A(z) . tahtargyboljawtowzsgét tehet - N, TI., B.,
A Javitovlzsgan ..................... tantargybol ... S osztéiﬂrzﬁia TL, B.
Rapoll v ¢vfolyamba léphet.
TN —— _"Evtjniyam kévetelményeit nem teljesitette, az éﬁolyaﬁot N Tl B.
eg kell ismételnie. _ :
19 LA _;avrtowzsgan ................ tan!argybél clégte[en osztélyzatot kapott 'TI B. .
‘Evfolyamot 1smeteln1 koteles. | ]
20. A(z) tantargybol .......... -in usztalyozé v:zsgat tett, N TI.
21. Osztalyozo vizsgat tett. N TI__E_S |
22.A(2) eooooveeerenn.... tantérgy aldl .. ..okbél felmentve. -~ TL, B
BX NN P tan6ra aldl ............... okbol felmentve. TL,B.
24./Az osztﬁlyozé (beszémoltaté, kiilonbozeti, javig:-)"ﬁ;séa- letételére  TL,B.
- ...-ig halasztast kapott. _
E Az oszt&iyozo (jawto-) vizsgat engedéllyel a(zj_ I | - |
' liskoldban fiiggetlen v1zsgablzotisag elott tette le.
26./A(Z) <oovvoerreereerneennnnn. szakképesités évfolyamén folytatja tanulmanyall TL,B., N.
27. Tanulményait ... .. okbol megszakltotta, a tanuléi Bn TIL.
NOBNRRIORINE ...o.occoiismsniisnsssmsimims i -1g sziinetel. |
28./A tanulé]agv]ézonya - Bn., TL, B.. N
B E) kimaraddssal, T
,5) N R |gazuiaﬂan mulasztas rmatt - N

c) egeszsegugyl alkalrnasség mlatl,
d) terfte51 df_], tandij fizetési hatralék miatt, ] .

5e) rerreeeesressseeeennr. iskolaba valo dtvétel miatt

megszunt a létszambol torolve.

i29. rerreseneeensessenenees fE@yelmez0 intézkedésben részesiilt., - _ N

T — fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés n.
[vegrehaltisg ... winnciisiiiisiinisine -ig felﬁlggesztve

31 ﬂ“ankoteles tanulo lgazulatlan mulasztdsa esetén Bn.. TL.N. e

.a) Atanulé .............. ora igazolatlan mulasztiasa miatt a szillét
Lfelszolitottam

Y N r—— ‘ora igazolatlan mulasztdsa miatta
sziil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban
foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI. dokumentumokra.

32. h‘m&ﬁtclezensége megsziint. ‘Bn.
33.A oo, szOt (szavakat) osztalyzato(ka)t ............... Y TI_, B.
[helyesbltettem _
34, A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
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35. Ezt a pottrzslapot a(z) ............ccc....... kovetkeztében elvesztett Pot. TL
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

36. IEzt a bizonyitvanyfﬁééadlatoi az elveszett (megsemmisiilt) eredeti Pot. T1
helyett ..o, adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

37. !A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves TI., B.
bejegyzés miatt allitottam ki.

38. Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név Pét. B.
B R S S B A R ; anyja neve i
i .. a(z)
1skola o . szak |
(szakmal spemélls osztaly, ket tamtam nyelvu osztaly, tagozat) '
... evfolyamat a(z) ... veerennnees tanévben eredményesen
eivegezte

39. Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzesehez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
'eredmenyemek bejepyzesthez ......cvvrenses vizsga eredményének
bcfcjezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
utanuléval kapesolatos kézlés dokumentalasahoz a zaradékokat
:mcgfelclﬁcn alkalmazhatja, tuvabba megfelelo za.radekot a!aklthat i-u

40. 'Eret:seg: vizsgat tehet. TI, B.

41]. 'Gyakorlatl kepzesr&ul mulasztisat -t_ul_____-_lg_ _____ 'f'[,_ ﬁ:ﬁ ---------
h:otolhatja.

42, |Befrtam OO 1 s P e osztalyaba _

43, 'Ezt a naplot .. tanitdsi nappal (6raval} lezértam - 1\5 -

i I B i s s £ S

45. Ezt az 0sztalyoz6 naplot ................ AZ4Z .....oovno..n.... (betiivel) |
osztalyozott tanuloval lezartarn N.

46.1 Igazolom, hogif_a_tax_m_lo B s . tanévben ........ 6ra kozosségi Ii_ B

szolgalatot teljesitett.

kc’rzbsségl szolgalatot.

48.].. (nemzetlség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi tanulmanyalt a TL,B.
nyolcadlkftlzenkettemk évfolyamon befEJEZte :

‘ 49, A 20 hénapos kéznevelési HID 1. program elsé évének tanulmanyi N, TL
kdvete]ményest teljesitette

47.|A tanulé teleSltette a rendes erettsegl wzsga megkezdésehez szﬁkseges N., Tl B.

Beirasi naplé | Bn.

ﬁéﬁélynaplg N.

Tﬁrzslap | TIL

Blzonyltvany| B.
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IIl. SZ. MELLEKLET:
KERELEM BIZONYITVANYMASO

DLAT KIALLITASAHOZ

KERELEM BIZONYITVANYMASODLAT
KIALLITASAHOZ

(A kérelmet nyomtatott betiikkel, olvashatban sziveskedjen kitolteni!)

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim (iranyitészammal egyiitt):

Telefonszam / e-mail cim:

Tanul6i jogviszony kezdete és vége:

Melyik osztalyban végzett:

Osztalyfénokének neve:
A kérvény indoklasa (elveszett,
megsemmisiilt, névvaltozas, stb.)
Megjegyzés:

A kérelem térgya:

[ | Erettségi bizonyitvAnyomrél kérem a ,Masodlat” kiallitasat.
[[] Kozépiskolai bizonyitvinyomrol kérem a ,Masodlat” kiallitasat.
[] 9. évfolyam [] 10. évfolyam []11. évfolyam [7] 12. évfolyam

DRI s

A Masodlat” kiallitasat engedélyezem.

DALUITEL woveveveersssnsnssssssssssssnssnssssesssesseseens

A ,Masodlatot” a mai napon atvettem:

| B F 1111 4 5 LT

masodlatot kérd alairasa

intézményvezetd

kérelmezd/meghatalmazott alairasa

37137







